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Universitatea Politehnica din Bucuresti, in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.
286/2011 cu modificarile i completarile ulterioare, anunta organizarea in data de 03.10.2018,
intre orele 09% - 11%, 1a sediul din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042,
CIF 4183199, Cladirea Rectorat, sala AN 215, a concursului pentru ocuparea pe perioadi
determinata de 2 ani, cu norma intreaga, a unui post contractual vacant de executie din cadrul

Directiei Generale Administrativ Economica — Biroul Alumni.

1 post de Administrator Financiar Debutant (S)

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare,

sunt:

a) are cetifenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roméania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

€) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

f) 1indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanittii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care

impiedicd Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
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infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei,

cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B. Actele necesare inscrierii sunt:

a) cerere de Inscriere la concurs adresata Rectorului Universitétii Politehnica Bucuresti;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor;

d) carnetul de munci sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in munc, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale
care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. In cazul declaratiei, aceasta este
valabild pani la proba scrisa/practica, cand devine obligatoriu cazierul judiciar;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Universitatii Politehnica Bucuresti,
din Splaiul Independentei, nr. 313, sector 6, cod postal 060042, Bucuresti, cladirea Rectorat,
camera 310, telefon 021.402.91.00 - interior 9330.

C. Conditii pentru ocuparea postului:

a) Nivelul studiilor: Superioare;
b) Domeniul studiilor: Inginerie;
c) Alte competente:
1. Cunoasterea unei limbi strdine, cunostinte operare PC, carnet de conducere, alte abilitati
si deprinderi etc.);
2. Limba engleza, nivel avansat;

3. Cunostinte operare PC.
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d) Alte conditii specifice:

1. Experienta in vanziri;

2. Organizare evenimente;

3. Realizare strategii de marketing;

e Lo b

b

8.
9.

D. Concursul va consta in:

Proba scrisa;

Interviu;

E. Tematica, stabiliti pe baza bibliografiei:

. Accesul la informatii de interes public;

Protectia datelor cu caracter personal;
Realizarea unei strategii de vanzari.
Organizarea de evenimente si Project Management;

Strategii de marketing;

F. Bibliografia: poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse
de informare si documentare expres indicate, cu relevanti pentru functia vacanti sau

temporar vacanti pentru care se organizeazi concursul:

Carta U.P.B;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public;

HG 518/1995 actualizata 2014 — Nivel diurne, plafon cazare, drepturi si obligatii
deplasari in strainitate;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publici;

0.G. NR. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date:

Making Things Happen: Mastering Project Management — Scott Berkun;

Permission Marketing — Seth Godin;

10. The Psychology of Selling — Brain Tracy.

WWW.upb.ro CUI/CIF 4183199 / 28.06.1993 3

Email: resurse.umane@upb.ro;
salarizare(@upb.ro




G. Datele de desfasurare a probelor de concurs:

12.09.2018 — 25.09.2018 interval orar 08%-16% - depunerea dosarelor de inscriete la
concurs

26.09.2018 — 27.09.2018 - selectie dosare

28.09.2018 interval orar 082-162 - afisare rezultate - selectie dosare

01.10.2018 interval orar 082-16% - depunere contestatii - selectie dosare

02.10.2018 interval orar 082-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - selectie

dosare

03.10.2018 ora 092 -11% - Sala AN 215 - sustinere proba scrisd
04.10.2018 interval orar 082-16% - afisare rezultate - proba scrisd
05.10.2018 interval orar 082-16% - depunere contestatii - proba scrisa

08.10.2018 interval orar 082-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - proba scrisd

09.10.2018 interval orar 092 —Sala AN 215 - sustinere interviu

10.10.2018 interval orar 08%-16% - afisare rezultate - interviu

11.10.2018 interval orar 08%-162 - depunere contestatii - interviu

12.10.2018 interval orar 082-16% - solutionare si afisare rezultate contestatii - interviu

15.10.2018 interval orar 082-16% - afisare rezultat final.

Universitatea Politehnica din Bucuresti

Reprezentant legal,

RECTOR
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Biroul ALUMNI

Aprobat,

Director General Admim;strativ,
Mihai COROCAESCU

FISA de POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar, Debutant (S)
A.2. Nivel post: Executie
A.3. Vechime: -

A.3. Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea
politicilor cu privire la Comunitatea de Absolventi ai Unviersitatii Politehnica din Bucuresti
(crearea, dezvoltarea, consolidarea, extinderea continud) care sa asigure institutiei consolidarea
relatiei dintre aceasta §i absolventi, precum §i cresterea gradului de implicare si contributie a
absolventilor in activitatile desfagurate de Universitatea Politehnica din Bucuresti.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: Studii superioare
B.2. Perfectiondri (specializari): Nu este cazul

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Operare PC — Nivel avansat, MS
Office — Nivel avansat




B.4. Limbi striine: Limba Engleza, Nivel avansat

B.5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: receptivitate, orientare citre nou, flexibilitate §1
creativitate; capacitatea de a lucra in echipd; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului
profesional individual; rezistenta la efort si stres; corectitudinea si loialitatea fatd de institutie

B.6. Cerinte specifice: foarte bune abilitati de negociere, aptitudini de dezvoltare a strategiilor,
experientd privind managementul unui proiect, aptitudini de organizare de evenimente, foarte

bune abilitati de relationare

B.7. Competenta manageriald: calititi §i aptitudini manageriale, cunostinte privind
managementul echipei, comunicare, coordonare

C. ATRIBUTII POST:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

7)
k)
D

Asiguri circuitul documentelor de control intern;
Indeplineste sarcinile date de citre superiorul direct;

Monitorizeazd modul de indeplinire a sarcinilor date de cétre superiorul
direct;

Propune strategii de marketing si promovare a Comunitatii Alumni UPB;

Colaboreaza cu personal din toate departamentele universitatii, dupa caz,
pentru a raspunde la solicitirile primite din partea acestora;

Asiguri introducerea datelor in sistemele informatice interne;

Identificare potentiali clienti si colaboratori, strabileste intdlniri cu acestia
si prezintd oferta si necesitétile biroului;

Participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

Participd la seminarii, workshop-uri, cursuri §i programe de
pregitire/formare organizate in tard si/sau in strdinitate in domenii
relevante pentru indeplinirea atributiilor previzute in fisa postului;

Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in
cadrul biroului;

Implementeaza strategia privind desfasurarea activitatilor Biroului Alumni
Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie

Interogheaza periodic absolventii pentru evaluarea gradului de satisfactie a
calititii de membru al Comunitatii de Absolventi ai Universititii
Politehnica din Bucuresti



p)

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:

Organizeazéd/coordoneaza intilniri §i reuniuni ale absolventilor pentru a
identifica potentialele colaborari intre acestia si Universitatea Politehnica
din Bucuresti

Organizeazi Gala Absolventilor UPB, pentru acordarea de acordarea de
premii si distinctii absolventlor UPB

Organizeazd/coordoneazd mese rotunde intre absolventii UPB,
reprezentanti ai mediului privat si conducerea universitatii, in vederea
adaptdrii modalitatilor si a instrumentelor de predare si actualizarea
continutului disciplinelor studiate in functie de cerintele si tendintele de pe
piata locala si regionald a fortei de munca

Defineste protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in
formarea studentilor, pentru Imbunétatirea continud a sistemului de
invatamant

Faciliteazd colaboriri intre absolventi si UPB, in vederea realizarii de

proiecte si programe pentru modernizarea si imbunatatirea infrastructurii
Universitatii Politehnica din Bucuresti

Monitorizeazd gradul de completare a datelor, extragerea de statistici si
informarea departamentelor beneficiare cu privire la datele colectate

Executa dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universititii in
limitele respectarii temeiului legal

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces

Respectda normele privind Securitatea §i Sandtatea Muncii si PSI si
rispunde de insusirea acestora de toti angajatii din subordine

Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o
desfasoara

Mentine §1 transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o
execitd

Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi

Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si
Functionare

a) subordonat fatd de: Sef Birou ALUMNI

b) superior pentru: -



D.2. Functionale: cu toate compartimentele din cadrul UPB in domeniul de competenta
D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: reprezinta compartimentul in UPB in domeniul de competenta
D.5. Limite de competenti: raspunzitor pentru deciziile care privesc activitatea biroului

D.6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:

Sef Birou ALUMNI
SANDRU Elena - Diana

Luat la cunostinta:

Salariat:
Data:



